ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PUBLICA

AGENTE DE PORTARIA:

|.Exercer suas atividades em prédios ou outros proprios municipais, executando o controle da
movimentacdo do publico, dos funcionarios do quadro da prefeitura, bem como, quando
designado, de veiculos, em portarias ou outros tipos de acessos, segundo rotinas estabelecidas;

Il.Recepcionar e orientar o publico que se dirige ao prédio ou local onde exerce suas atividades e,

guando designado, registrar segundo rotinas estabelecidas, no momento da entrada daqueles aos
quais for permitido o acesso, dados referentes a sua identificagdo pessoal, hordrio de entrada,
local para onde se dirigem, dando baixa nestes registros quando da saida;

[ll.Apoiar funciondrios que trabalhem em contato direto com o publico, nas ocasides em que eles se
vejam envolvidos em situacdes de tensdo decorrentes do clima emocional que possa permear os
casos atendidos, agindo com educacdo, equilibrio, ponderacdo e tranquilidade, requisitando a
intervencdo de seus superiores hierdrquicos quando necessdrio, buscando trazer a situacdo a
normalidade;

IV.Quando designado, operar equipamentos de supervisao, monitoramento, deteccao de presenga
ou de sinais de sinistros, executando as rotinas e procedimentos estabelecidos para garantir a
seguranca fisica e patrimonial do publico, servidores e bens municipais;

V.Executar, de acordo com o treinamento, as instru¢cdes que tenha recebido ou normas
estabelecidas, procedimentos de resolugdo ou contengdao de sinistros, acionando os seus
superiores nos casos que exijam a a¢do de servigcos especializados — Brigadas Internas, Guarda
Municipal, Policias Civil ou Militar ou, ainda, Bombeiros - a fim de evitar ou restringir danos e
prejuizos fisicos ou materiais;

VI.Efetuar rondas diurnas e noturnas nas dependéncias de prédios ou locais onde exerce suas
atividades, verificando se portas, portdes ou outras barreiras de controle estdo corretamente
posicionadas - fechadas ou abertas -, de acordo com o que estiver estabelecido para o horario, a
fim de permitir acessos de funcionarios e publico, onde for o caso, possibilitando que as atividades
profissionais previstas para o local possam ser exercidas ou impedindo acessos ndo autorizados,
em horarios especificos, a fim de evitar roubos ou danos ao patriménio publico;

VIl.Quando designado, atuar no garageamento, fiscalizando a entrada e a saida de veiculos, de
motoristas e acompanhantes nas dependéncias sob sua guarda, orientando o parqueamento de
forma a proporcionar a integridade dos veiculos, a otimizacdao de uso dos espac¢os e a seguranca
das pessoas;

VIll.Quando designado, em locais onde se exerce o controle sobre a utilizacdo dos veiculos oficiais,
registrar dados referentes a coédigos, matriculas, placas, hora, quilometragem, destino,
identificacdo de motoristas e acompanhantes, e/ou outros definidos pelas rotinas de trabalho, nas
entradas e saidas de patios de estacionamento, garagens ou outras areas de parqueamento,
segundo rotinas e procedimentos estabelecidos;

IX.Zelar pela seguranca dos veiculos, dos equipamentos, dos prédios e outros bens publicos
existentes no local onde exerce suas atividades, fiscalizando a movimentacdo de pessoas, de
equipamentos e materiais, visando a protecdo e a preservacdao da integridade dos bens e
patrimonios sob sua vigilancia;

X.Informar aos superiores imediatos as irregularidades observadas;

XI.Executar outras tarefas referentes ao cargo;

Xll.Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.



